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1. Hankkeen organisointi

Helmikuussa 1995 tyonsa aloittaneen kunnallisen arkistotyoryhmén tehtdvana
oli seurata kunnallista arkistotointa seka tehda aloitteita siihen liittyvista
asioista. Liséksi tarkoituksena oli koota kunnallisten asiakirjojen séilytysaika
luetteloita. Kaksi vuotta myohemmin ryhdyttiin laatimaan nyt julkaistavia
kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikasuosituksia, joihin yhdistetdin
arkistolaitoksen paitds pysyvasti sdilytettivistd asiakirjoista. Sdilytysaika-
suositusten valmistelusta on vastannut Suomen Kuntaliiton edustaja.

Tyo6ryhméin on kuulunut Suomen Kuntaliiton, Kunnallisarkistoyhdistyksen
ja arkistolaitoksen edustajia. Tydryhmén puheenjohtajana ovat toimineet
arkistoneuvos Pirkko Rastas 1995-1997, yksikon johtaja Jari Lybeck 1998-
2000 ja arkistoneuvos Raimo Pohjola 2001, sihteerini ylitarkastaja Leena
Vanhanen 1995-1997, ylitarkastaja Juhani Tikkanen 1998 ja ylitarkastaja
Péivi Repo-Lehikoinen 1999-2001 seka arkistolaitoksen nimedmaéné jdsenend
ylitarkastaja Pirkko Haario 1995-2001. Suomen Kuntaliittoa tyéryhméssé on
edustanut erityisasiantuntija Maaret Botska 1995-2001, Kunnallisarkisto-
yhdistysté arkistosihteeri Sirkka Pintild 1995, osastosihteeri Pirkko Pappinen
1995-1999 ja kansliasihteeri Pirjo Leskijarvi 1999-2001 ja muuta kunta-
sektoria arkistonhoitaja Raija-Liisa Eveli 1995-2000 ja tutkija Sari Pursiainen
2001.

2. Arkistolaitoksen ja arkistonmuodostajien toimivalta
asiakirjojen arvonmiadrityksessa ja hivittimisessa

Asiakirjojen arvonmaéiritykseen ja hivittdmiseen liittyvisti toimivallasta
sdddetdan arkistolaissa (831/1994). Arkistolaitos maarad, mitka arkistolain
piiriin kuuluvien arkistonmuodostajien asiakirjat ja asiakirjoihin siséltyvat
tiedot sdilytetddn pysyvasti (ArkistoL 8.3 §).

Tassa julkaisussa pysyvasti sdilytettdvaksi madrattyjen asiakirjojen
sdilytysaika perustuu arkistolaitoksen paatokseen. Poikkeaminen ndiden
asiakirjojen pysyvasti sdilyttdmisestd vaatii arkistolaitoksen erillisen
paitoksen.

Arkistolaitoksella on myds oikeus médrétd julkishallinnon viranomaisten
henkilorekistereitd tai niihin sisdltyvia tietoja sdilytettavaksi pysyvasti.
Sellaiset henkilorekisterit, joita ei ole madratty pysyvésti séilytettavéksi,
hévitetddn henkildtietolain (523/1999) 34 §:n mukaisesti, kun ne ovat tulleet
tarpeetto-miksi rekisterinpitdjin toiminnan kannalta. Samoin tulee kunnallisten
viranomaisten noudattaa esimerkiksi kirjanpitolain (KirjanpitoL 1336/1997,
mm. 2 luku 10 §) sdilytysaikasdénnoksid sekd arkistolaitoksen méaérayksia
tiettyjen kirjanpitoaineistojen sdilyttdmisestd pysyvésti.

Arkistolaitos voi vastaisuudessa antamillaan paédtoksilla muuttaa médrdajan
sdilytettdvia asiakirjoja pysyvasti sdilytettaviksi.

Muuten arkistonmuodostajalla on oikeus maaratd niiden tehtdviensa hoidon
tuloksena kertyvien asiakirjojen sdilytysajat, joita ei ole maaratty pysyvasti
sailytettavaksi (ArkistoL 8 §). Sdilytysajoista padtettidessd on otettava
huomioon, mité niisti on erikseen sdddetty tai madratty.
Erityislainsdddidnndssé voi olla sdéddetty asiakirjojen sdilytysajoista. Samoin
ministeridilld ja erdilld keskusvirastoilla on lakiin perustuvan valtuutuksen
nojalla valta antaa erillisid médardyksid. Lakiesimerkkeja:

- Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 12 § (muutettu 653/2000)

- Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjojen laatimisesta seké
niiden ja muun hoitoon liittyvan materiaalin sdilyttdmisestd 99/2001,

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000,

- Vaalilaki 714/1998.



3. Siilytysaikaméiiriyksen ja -suosituksen soveltamisala ja kiytto
kunnallisissa organisaatioissa

Sailytysaikaméddrdys ja —suositus koskee arkistolain 6 §:n tarkoittamia
asiakirjoja ja niihin rinnastettavia tictoaineistoja, joita kertyy kuntiin ja
kuntayhtymiin niiden tehtidvien hoidon tuloksena. Tdma julkaisu siséltdd seka
suosituksia ettd madrayksid. Suositusten tarkoitus on auttaa arkistonmuodos-
tajia maarittimaan, kuinka kauan sdilytetddn niitd asiakirjoja ja tietoja, joita
arkistolaitos ei ole madrdnnyt pysyvasti séilytettdviksi. Madraykset
perustuvat arkistolaitoksen paatokseen (3.9.2001, KA 158/43/ 01,
www.narc.fi) pysyvisti sdilytettdvistd kunnallisista asiakirjoista.

Julkaisun sisdltdmien sdilytysaikasuositusten soveltaminen ja kadyttoonotto
kunnallisissa organisaatioissa on organisaation vapaassa harkinnassa.
Julkaisussa olevat médrdaikaiset sdilytysajat ovat suosituksia vahimmais-
sdilytysajoiksi. Arkistonmuodostajan tulee paéttdd oman organisaationsa
kdytdnnon toimintojen kannalta ja oikeudelliset ndkdkohdat huomioiden
asiakirjojen tasmalliset sdilytysajat.

Asiakirjojen sdilytysajat merkitiddn arkistonmuodostussuunnitelmiin, ja vastuu
aineistojen sdilyttimisestd tarvittavan ajan on ao. arkistonmuodostajilla.

Sdilytysaikoja madriteltdessa on tarkoituksenmukaista, ettd kunnan saman-
kaltaisia aineistoja koskevat samat sdilytysajat riippumatta siitd, minka
organisaatioyksikon asiakirjoista on kysymys. Kunnan/kuntayhtymén
arkisto-toimen johtovastuullinen arkistonhoitaja huolehtii tdstd
yhdenmukaisuudesta tarkastamalla ja hyvaksymalla
arkistonmuodostussuunnitelmat ennen niiden kédyttoonottoa. Suunnitelmien
kayttoon vahvistaminen tapahtuu kunnan / kuntayhtymaén hallintokéytdnnon
mukaisesti: kunnanhallituksen/yhtymaéhallituksen paatoksen (ArkistoL 9§)
mukaan arkistonmuodostajien suunnitelmat vahvistaa kayttoon joko
johtovastuullinen arkistonhoitaja tai kunkin arkistonmuodostajan johtava
viranhaltija.

Kaikissa arkistonmuodostajissa ei laadita julkaisussa mainittuja asiakirjoja.
Siten asiakirjan mainitseminen jonkin toiminnan yhteydessa ei tarkoita, etti
sitd ryhdyttdisiin laatimaan, ellei se kuulu normaaliin virkatoimintaan. Tietyn
asiakirjan esiintyminen julkaisussa sdilytysajalla varustettuna ei mydskaén ole
esteend kyseisten asiakirjojen palauttamiselle yksityisille tai viranomaisille,
silloin kun téllainen palautusmenettely kuuluu ao. asioiden vakiintuneeseen
kasittelytapaan.

4. Julkaisun rakenne ja sisilto
Rakenne
Julkaisu muodostuu eri osista lukuun ottamatta sosiaali- ja terveystointa. Osat

kattavat kaikki kunnallisten organisaatioiden tehtdvét seuraavasti:

Tuki- ja ylldpitotehtavit

1. Yleishallinto

2. Taloushallinto

3. Henkil6sto ja luottamushenkil 6t

4 Materiaalitoimi/logistiikka , ruokahuolto ja

tekstiili- ja vaatehuolto

5. Kiinteistotoimi ja rakentaminen
(sisdltdd kunnan omien rakennusten rakentamisen ja
kiinteistdihin liittyvét tehtavit)

Paaméératoiminnot

6. Aluekehitys, maakuntakaavoitus ja maakunnallinen
edunvalvonta (maakunnan liitot)

7. Asuntotoimi

8. Elinkeinotoimi

9. Kuluttajaneuvonta

10. Lomituspalvelut

11. Maaseutuelinkeinopalvelut



12. Opetustoimi

13. Sivistystoimi (muut kuin opetustoimi)

14. Tekniset palvelut
(yhdyskuntasuunnittelu, rakennusvalvonta, ympéristén huolto,
litkkennevaylét, puistot ja yleiset alueet, pelastustoimi,
energiahuolto, joukkoliikenne, jatehuolto, tietoliikenne,
vesihuolto, satamat ja varikkotoiminta)

15. Y mpdéristonsuojelu
16. Ympiéristoterveydenhuolto
Sisilto

Toimintojen ja tehtédvien yhteydessé syntyvit asiakirjat on eritelty kdyttden
hyvéksi viisisarakkeista lomaketta (luku 10). Sarakkeet ovat:

1. Toiminto / tehtdvd
Sisdltdéd toimintokokonaisuudet ja niihin liittyvét tehtévit.

2. Asiakirjanimike tai tietosisdlto
Siséltaa tehtdvien hoidossa syntyvit tietoaineistot.

3. Asiakirjan laatimisperuste
Sisdltdd tiedon asiakirjan laatimisvelvoitteesta, mikéli se
perustuu lakiin, asetukseen, méadraykseen, ohjeeseen tai
vastaavaan.

4. Sdilytysaikamddrdys/-suositus
Sisdltid suosituksen asiakirjan/tiedon vahimmaéissiilytysajasta
tai arkistolaitoksen maérayksen pysyvésté sdilyttdmisesta.

5. Sdilytysaikaperuste tai muu huomautus
Sisdltdé perusteita annetulle sdilytysaikasuositukselle ja
mahdolliset viittaukset mm. sitid koskevaan lainsdddantoon tai
muuhun huomioon otettavaan seikkaan. Tdma sarake siséltia
my0s viittaukset muihin séilytysaikasuosituksissa oleviin
kohtiin, mikili samaa asiaa/asiakirjaa kédsitellddn muissa
kohdissa.

5. Asiakirjojen sdilytysmuoto

Asiakirjat ovat analogisessa muodossa paperilla ja mikrofilmill4.
Digitaalisessa muodossa ne ovat sdhkoisillé tietovilineilld. Elinkaarensa
aikana asiakirjalla voi olla useita eri sdilytysmuotoja esimerkiksi silloin, kun
pysyvésti sdilytettd-vit tiedot tulostetaan sdhkoisesti tietojérjestelmésta
paperille tai mikrofilmille lopullista arkistointia varten.

Pysyvisti sdilytettdvit asiakirjat laaditaan arkistokelpoisia materiaaleja ja
menetelmid kdyttden (ArkistoL 11 §). Sdhkdisessd muodossa oleva, pysyviin
sdilytykseen maaritty tieto tulostetaan tarkoituksenmukaiseksi katsotussa
elinkaarensa vaiheessa joko paperille tai mikrofilmille pysyvéaa arkistointia
varten. Mikali tdllainen tieto halutaan séilyttdd pysyvésti sahkoisessa
muodossa, sithen tulee saada erikseen arkistolaitoksen lupa.

Erdiden pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen kohdalla on tissé julkaisussa
maininta, ettd niiden asiakirjojen pysyviin sidilyttimiseen voidaan kayttda
mikrofilmid. Néissa tapauksissa ei alkuperéisten paperiasiakirjojen havitta-
miselle tarvitse hakea arkistolaitoksen ohjeessa Pysyvdsti sdilytettdivien
alkuperdisasiakirjojen ja atk-aineistojen korvaaminen mikrofilmilld kohdassa
1.2 edellytettyé lupaa arkistolaitokselta. Kun tillaiset asiakirjat tuotetaan
tietotekniikka hyvaksi kdyttden, saadaan asiakirjoista tai niistd olevista
tiedoista ottaa ilman arkistolaitoksen erikseen kussakin yksittdistapauksessa
antamaa lupaa pysyvéa sdilytystd varten mikrofilmitulosteet (COM-tulosteet).
Pysyvisti sédilytettdvii asiakirjoja ja atk-aineistoja korvaavien mikrofilmien
tulee sekd valmistustavaltaan ettd laadultaan tayttda ne vaatimukset, jotka on
yksiloity edelld mainitussa arkistolaitoksen ohjeessa.

Asiakirjojen pysyville sdilytykselle pelkdstddn mikrofilmimuodossa on
hankittava em. arkistolaitoksen ohjeen kohdassa 1.2 edellytetty arkisto-
laitoksen lupa silloin, kun séilytysaikamiirdyksessa ja -suosituksessa ei
asiakirjojen kohdalla ole mainintaa mikrofilmisdilytyksesta.

Asiakirjojen sdilytysmuodosta on huolehdittava niiden elinkaaren kaikissa
vaiheissa siten, ettd niissd olevat tiedot sdilyvit ja ovat kdytettdvissa niille



madritellyn sdilytysajan. (Arkistolaitoksen ohje arkistolain piiriin kuuluvien
séhkoisten tietojarjestelmien ja —aineistojen késittelystd, KA 126/40/01, 22.5.2001
www.narc.fi)

6. Asiakirjojen hivittiminen

Arkistolaki (13 §) velvoittaa havittimaan midrdajan séilytettdvit asiakirjat
arkistonmuodostajan niille mdiardédmien sdilytysaikojen pédtyttya siten, ettd
tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa hévittdi ainoastaan arkistonmuodos-
tussuunnitelmaan siséltyvén sdilytysajan umpeuduttua. Erityistd huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettdvien tietojen ja henkilStietojen hévittdmisessa.

Kuntien ja kuntayhtymien asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
toimintaohjeissa annetaan hévittdmisti, havitysluetteloiden pitoa ja
havittdmisen vastuukysy-mysten jarjestimistd koskevat ohjeet. Ohjeiden
laatimisessa voidaan soveltuvin osin kdyttdd apuna valtiovarainministerion
tietoturvallisuus- ja tietosuojandko-kohdat huomioon ottavaa yleisohjetta
tarpeettomaksi tulleiden tietoaineistojen hévittimisestd (VM 21/01/2000,
19.4.2000, www.vn.fi/vm/kehittaminen/tietoturvallisuus/vahti/21012000.pdf)

Asiakirjat on pyrittdva havittimién siten, ettd vuosittain havitetdin ne asia-
kirjat, joiden vahimmdissiilytysaika on pééttynyt edellisen vuoden aikana.

Maérdajan kuluttua hivitettdvien asiakirjojen ja asiakirjoihin siséltyvien
tietojen sdilytysaikoja laskettaecssa noudatetaan seuraavia periaatteita:

- saapuneiden asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
vastaavien lopullisten padtosten tai muiden lopullisten
toimenpiteiden péivayksestd tai, jollei asia ole aiheuttanut
toimenpiteitd, sen vuoden paittymisestd, jolloin asiakirjat ovat
saapuneet;

- tilinpitoon liittyvien aineistojen sdilytysaika lasketaan sen
tilivuoden paittymisestd, jota ne koskevat;

- muunlaisten paivéttyjen asiakirjojen sdilytysaika lasketaan
niiden pdivéyksest;

- paivaamattomien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alkavaksi
sen vuoden paittymisestd, jolloin asiakirja on laadittu tai sithen
on tehty viimeinen merkintd, esimerkiksi pitkén ajan kuluessa
tdydennettavat kortit kortistorekisterissa seka

- sdhkoisen tiedoston sdilytysaika lasketaan siihen tehdysti
viimeisestd paivityksestd, ellei edellisissd kohdissa esitetyistd
periaatteista muuta johdu.

7. Sailytysaikamidariyksen ja -suosituksen voimaantulo ja suhde
arkistolaitoksen aikaisempiin méarayksiin

Téhén julkaisuun sisdltyvé arkistolaitoksen méardys kunnallisten asuntotoimen
asiakirjojen pysyvisti séilyttdmisestd tulee voimaan 1.1.2002. Sitd aikaisem-
pien kunnallisten viranomaisten ja toimielinten asuntotoimen pysyvasti
sdilytettdvien asiakirjojen osalta noudatetaan Valtionarkiston 1.11.1989
tekemd péatostd kunnallisten asiakirjojen havittdmisestd osa 6

(ArkistoL 23.3 §).

Sailytysaikoja koskevia miérayksid ei sovelleta taannehtivasti jo muodostu-
neisiin arkistoihin ja asiakirjakokonaisuuksiin. Mikali tdstd padsadnnosta
poiketaan jonkun asiakirjan kohdalla, on siitd huomautus julkaisun ao.
kohdassa. Ennen tdmén julkaisun voimaantuloa muodostuneita arkistoja
jérjestettiessé kaytetddn ohjeena Valtionarkiston paatostd kunnallisten
asiakirjojen havittimisestd, osat 1-6 (1989), seka siind erikseen mainittuja
kansanhuoltolautakuntien ja kansakoulujen asiakirjoja koskevia ohjeita.
Mainittua ohjetta kdytettdessd on otettava huomioon, ettd médrdajan séilytetta-
vien asiakirjojen kohdalla kunnallinen arkistonmuodostaja on voinut paattaa
asiakirjojen sdilytysajan siitd poikkeavaksi jo 1.10.1994 alkaen (ArkistoL 8 §).



8. Siilytysaikaméiriyksen ja — suosituksen pitiminen ajan tasalla
8.1 Suomen Kuntaliiton séilytysaikasuositusten ylléipito

Suomen Kuntaliitto yllépiti4 ja tarkistaa jatkossa séilytysaikasuositukset aina
silloin, kun kunnallisten viranomaisten arkistonmuodostuksessa tapahtuu
muutoksia tai muutoin viiden vuoden vilein. Siilytysaikasuositusten
pdivittdminen tapahtuu my®os silloin, kun arkistolaitoksen méaérdyksiin
pysyvasti sdilytettdvien asiakirjojen osalta tulee muutoksia.

8.2 ArKkistolaitoksen siilytysaikamiariysten yllapito

Kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikasuosituksiin siséltyvid arkistolaitoksen
tekemid sdilytysaikamédrayksia tarkistetaan viiden vuoden vilein.

Jos arkistonmuodostajalle alkaa uusien tehtdvien johdosta tai muusta syysta
kertyé asiakirjakokonaisuuksia tai niihin rinnastettavia tietoaineistoja, joita ei
mainita tdssa julkaisussa, arkistonmuodostajan tulee tehdd aineistoja koskeva
esitys arkistolaitokselle. Arkistolaitokselle osoitettavat sdilytysaikaesitykset
suositellaan tehtdviksi Suomen Kuntaliiton kautta. Arkistolaitoksen paatosti
edellytetddn myds silloin, kun asiakirjan tietosiséltd olennaisesti muuttuu.
Arkistolaitos ratkaisee, ovatko asiakirjakokonaisuudet tai osa niistd pysyvasti
séilytettivid.

Arkistolaitokselle tehtidvasta sdilytysaikaesityksesta tulee kustakin
asiakirjasarjasta tai muusta asiakirjallisesta kokonaisuudesta ilmetd ainakin
seuraavat tiedot:

- asiakirjasarjan tai muun kokonaisuuden (esim. diaariryhma4)
nimi tai nimitys;

- luonnehdinta siitd tehtdvastd/toiminnosta, johon sarja tai muu
kokonaisuus liittyy, seké sen tietosisallostd, mikali tima ei
riittdvin selvésti kdy ilmi sarjan tai kokonaisuuden nimesta;

- sadannokset (mm. lait ja asetukset), mikali asiakirjasarjan tai
muun kokonaisuuden laatiminen perustuu tiettyihin sdédoksiin

- arkistonmuodostajan kannanotto siitd, onko asiakirjasarja tai
muu asiakirjakokonaisuus pysyvisti séilytettdva vai ei;
arkistolaitoksessa tapahtuvan kasittelyn kannalta on suotavaa,
ettd esitykseen on merkitty myos arkistonmuodostajan ko.
asiakirjoille suunnittelema séilytysaika, vaikka arkistolaitos ei
ota kantaa médrdajan sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysaikojen
pituuteen;

- sisdltyvitko asiakirjasarjan tai -ryhmén tahi tiedoston tiedot
kokonaisuudessaan tai osittain johonkin toiseen arkiston-
muodostajan asiakirjasarjaan tai sdhkoiseen tietojarjestelmiin
tai jonkin muun viraston tai laitoksen asiakirjasarjoihin tai
sdhkdisiin tietojéarjestelmiin.

Kun esitys koskee sellaisia asiakirjoja, joiden kertyminen on paattynyt, on
esityksessa lisdksi ilmoitettava kustakin asiakirjasarjasta:

- sarjan kattaman ajanjakson rajavuodet
- asiakirjojen maéra hyllymetreina.

Sailytysaikaesityksen tekeminen ei ole tarpeen tapauksissa, joissa asiakirja-
sarjan tai muun asiakirjallisen kokonaisuuden nimi muuttuu, mutta sen
tietosisdltd pysyy olennaisesti samana.

Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjojen sdilytysmuodon muuttamiseen liittyvisté
arkistolaitokselle tehtdvisté esityksistd ja muusta menettelysti katso luku 5
Asiakirjojen sédilytysmuoto.



9. Liitteet

Liite 1. Sailytysaikamiiriyksessa ja -suosituksessa
kaytetyt keskeiset termit ja ilmaukset

1. Miiriajan siilytettivit asiakirjat ja tiedot

Oma tarve

Havitetdidn
Kun ei tarvita

Madritystd oma tarve on kdytetty silloin, kun on kyse
harkinnan mukaan héivitettdvistd asiakirjoista ja tiedoista,
joiden séilytystarve on lyhytaikainen. Ne ovat joko tiedoksi
saapuneita otteita, monisteita, tilapdisluonteisia apuluette-
loita, -kortistoja tai muistiinpanoja tai sisdisen toiminnan
synnyttdmid vihdmerkityksellisid, asioiden késittelyyn
liittyvid pohja-aineistoja tai valmisteluasiakirjoja, joilla on
lyhyt-aikaista merkitysti organisaation toiminnassa.

Madritysté hévitetddn kun ei tarvita on kaytetty silloin, kun
on kyse vastaavanlaisista asiakirjoista ja tiedoista kuin “oma
tarve”- madritelmén késittivit asiakirjat ja tiedot. TAma
maédritelma liittyy sellaisiin asiakirjoihin ja tietoihin, joita
sddtelevit henkilGtietolaki tai muut tietosuojaa koskevat
sdddokset. Talloin on erittdin tdrkeéd, ettd asiakirjat ja tiedot
hivitetddn heti, kun niitd ei endi tarvita.

Voimassaoloaika

(voa)

Madritystd voimassaoloaika on kdytetty silloin, kun on kyse
sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla on merkitystd vain
sen aikaa kun ne ovat voimassa .

Madritystd voimassaoloaika + annettu vuosi on kiytetty
silloin, kun on kyse sellaisista asiakirjoista ja tiedoista, joilla
on merkitysté ja sdilytystarvetta sen jilkeen, kun voimassa-

oloaika on loppunut, esimerkiksi tarve sdilyttia asiakirjaa ja
tietoa sisdistd tarkastusta varten.

Voidaan havittai paatoksen
tultua lainvoimaiseksi

Mairitystd voidaan hévittia piatoksen tultua
lainvoimaiseksi on kéytetty sellaisista asiakirjoista ja
tiedoista, joita ei tarvitse sdilyttdd pidempdin kuin paitdksen
lainvoimaisuuteen asti. Téllaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi
kokousten vaalitulokset, kokousdénitteet ja danestysliput tai
paitosten tiedoksiantoon liittyvit asianosaistiedoksianto-
asiakirjat, joiden todisteelliseen tiedoksiantoon ei sisilly
pidempéa sdilytysaikavaatimusta.

Vihamerkityksellinen
asiakirja ja tieto

Maiiritys vihdmerkityksellinen

tarkoittaa rutiininomaista ja/tai kapea-alaista
tietoa, joka ei olennaisesti valaise
paitoksenteko- tai kisittelyprosessia;

tieto tai asia kély ilmi muista asiakirjoista.



2. Pysyvisti siilytettivit asiakirjat ja tiedot

Keskeinen

asiakirja ja tieto

Madritystd keskeinen asiakirja ja tieto on kéytetty silloin,
kun kaikkia tehtdvéan liittyvid asiakirjoja tai tietoja ei ole
tarkoituksenmukaista séilyttdd pysyvésti. Arkistonmuodos-
tajan harkinnan mukaan sdilytetddn olennaista tai kaytto-
kelpoisessa muodossa olevaa tietoa ao. asiasta tai sellaista
tietoa, joka valaisee olennaisesti paatoksenteko- ja
késittelyprosessia.

Kattava, merkittiva

asia tai ilmio

Madritystd kattava, merkittivi on kdytetty
silloin, kun asia tai ilmio on oikeudellisesti,
taloudellisesti tai yhteiskunnallisesti merkittava.

Liite 2. Asiakirjanimikkeiti koskevia méiritelmii

Esitys ja hakemus

Paitos

Tarkoittaa my®s niihin kuuluvia liitteitd mutta ei
péétoksen tai ldhetetyn kirjeen tallekappaletta
(toistetta). Kun paatds merkitddn hakemukseen
(tavallisesti lomakemuotoinen hakemus) sdilytetdan
tdma kuten paitds; hakemuksen liitteet hdvitetdin
talloin hakemuksille maératyn sdilytysajan kuluttua.

Kasite sisdltdd myonteisen ja kielteisten ratkaisujen
lisdksi my06s asian raukeamisen.

Toiste

Toiste on lahetetyn asiakirjan useimmiten toinen
kappale (tai siirtokopio), joka on varustettu
allekirjoittajan ja varmentajan nimikirjaimilla (tai
muulla vastaavalla oikeellisuuden osoittavalla
merkinnélld) ja joka on tarkoitettu olemaan laativan
toimielimen virallinen asiakirjakappale, ns. arkisto-
eli tallekappale. Yleisimmin esiintyva tillainen
asiakirja on kirjetoiste.

Jiljennos

Kopio

Lihde:

Asiakirja, jossa on alkuperdisen asiakirjan siséllys
uudelleen sanatarkasti kirjoitettuna tai muulla tavoin
jéljennettyna.

Asiakirjan jiljennds, joka on aikaansaatu erilaisilla
kopiomenetelmilla, kuten siirtokopio (esimerkiksi
valokopio), mikrofilmikopio jne.

Valtionarkiston paitos Kunnallisten asiakirjojen havittdmisesta
osa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstohallinnon asiakirjat s.12.



Liite 3. Harkinnan mukaan héavitettivit asiakirjat

1

Tilapdisluonteiset apuluettelot ja -kortistot, jotka on laadittu
yksinomaan toimistotyon helpottamiseksi ja joilla asioiden tai
séilytettidvien asiakirjojen hakemistoina ei ole jatkuvaa
sailytysarvoa.

Erilaisten asioiden kisittelyd koskevat tiedustelut ja
kiirehtimiskirjeet, asiakirjojen, todistusten ja jaljenndsten
tilaukset sekd muut vastaavanlaiset viranomaisen toiminnan
kannalta vihdmerkityksiset tiedustelut, ilmoitukset ja esityksen
sen jilkeen, kun tiedusteluihin on vastattu, tilaukset toimitettu tai
asiat muuten loppuun késitelty.

Omaa kéyttod varten otetut jdljennokset, otteet, kopiot ja
monisteet ehdolla, etti alkuperdiskappale tai kantakappaleeksi
katsottava toiste sdilyy viranomaisen arkistossa, niin kauan, kuin
kyseisen asiakirjan sdilytysaika kestda (suositus tai erikseen
annettu maarays).

Vain tiedoksi saapuneet jiljennokset, otteet monisteet ja
painotuotteet.

Saapuneet ilmoitukset ja tiedoksiannot, joiden sisdlto on viety
vastaavista asioista pidettyihin luetteloihin seké sellaiset
saapuneet kertomukset, selvitykset ja tilastoaineistot, joiden
sisdltdmat tiedot sellaisenaan, tietoja muihin tietoihin
yhdisteleméttd, on otettu virallisiin julkaisuihin tai pysyvasti
sailytettiaviin asiakirjoihin, samoin muut asiakirjat, joiden
siséltdmait olennaiset tiedot on saatavissa viranomaisen arkiston
muista, pysyvasti sdilytettdvistd asiakirjoista.

Tilapdiset muistiinpanot ja asiakirjan alustavat luonnokset,
monisteiden ja painotuotteiden oikovedokset, mainoslehtiset,
sanoma- ja aikakausilehdet, asetuskokoelmien irralliset numerot
ja tarpeettomiksi kdyneet vanhat lomakkeet.

Apukartat ja niihin verrattavat kartat ja piirustukset samoin kuin
karttojen ja piirustusten kaksoiskappaleet seké karttojen ja
piirustusten sellaiset luonnokset, joita ei ole késitelty paattavissa
elimissé.

Léhde: Valtionarkiston pddtds Kunnallisten asiakirjojen hévittdmisesti

osa 1/1989, Yleis-, talous-, ja henkildstohallinnon asiakirjat , s.34.

Liite 4. Yhteystiedot

Mairéaikaisten asiakirjojen séilytysaikoja koskevan suosituksen
perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Suomen Kuntaliitto

Maaret Botska

erityisasiantuntija, arkistoasiat

puh.: 09- 771 2664, tai 050-341 3274

fax: 09- 771 2568, sdhkoposti: Maaret.Botska@Kuntaliitto.fi

Pysyvisti sdilytettidvien asiakirjojen sdilytysaikoja koskevan
médrdyksen perusteita koskeviin kysymyksiin vastaa

Kansallisarkisto
Rauhankatu 17
PL 258

00171 HELSINKI

puh.: 09- 228 521,
fax: 09- 176 302, sdhkdposti: kansallisarkisto@narc.fi
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KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Miiriykset ja suositukset

Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

71

ASUNTOTOIMEN

JARJESTAMINEN JA OHJAUS

7.2
TOIMINNAN SUUNNITTELU
JA KEHITTAMINEN

17.9.2001

Organisaation perustaminen
Asuntoasioiden hoitoa koskevat lait,
asetukset, ohjeet ja madrdykset

Kunnan asuntopoliittiset strategiat

ja suunnitelmat (tutkimukset ja selvitykset
tai vastaavat)

Kunnan asunto-ohjelma

Yleisten edellytysten luominen asunto-
tuotannolle ja siihen liittyvit asiakirjat
(Lausunnot, selvitykset ja vastaavat,
yhteistydasiakirjat ja selvitykset mm.
kaavoitusta, kunnallistekniikkaa ja maa-
poliittisia toimenpiteitd varten)

Kuntal 365/1995 \ katso yleishallinto kohdat
Maankéytto- ja rakennusL 1.4 Palvelujen tuottaminen ja
132/1999 ja A 895/1999 1.2 Kunnan s&ddos- ja normivalta

Araval 1189/1993 ja

A 1587/93, 47/1995

YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset ja muiden ao.
viranomaisen antamat

ohjeet ja médriykset J

Kuntal 365/1995 sdilytetddn pysyvasti arkistolaitoksen paétos 3.9.2001

KA 159/43/01

L asunto-olojen
kehittdmisestd 919/85

Maankéytto- ja rakennusL
132/99 ja A 895/99

YM ohjeet valtion tuke-
masta asuntorakentamisesta

keskeiset sdilytetdan arkistolaitoksen paétos 3.9.2001
pysyvésti/ KA 159/43/01
muut oma tarve

Asuntorahaston ohjeet

1(8)



KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Mairiykset ja suositukset

Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

7.3

KUNNAN ASUNTOTUOTANTO
JA ASUNTOJEN HALLINNOINTI

Kunta asuntorakentajana ja asunto-
rakennusmarkkinatoiminta

Asuntojen hallinnointi

Asuntojen vuokraus

17.9.2001

Aravalainoitetut vuokra-, omistusarava-,
vapaarahoitteiset ja korkotukilainoitetut
vuokra-asunnot

(Kilpailuttaminen ja urakka-asiakirjat
Sopimustoiminta, kirjeenvaihto jne.)

Kiinteisto- ja asuntokohtaiset rekisterit
tai luettelot
Asukasrekisterit tai -luettelot

Vuokranmaééritysohjeet
Asukasvalintaohjeet

Vuokrantasauspéitokset

Araval 1189/1993 ja

-A 1587/1993, 47/1995

L aravavuora-asuntojen ja
aravavuorkatalojen kaytosta,
luovutuksesta ja omaksi
lunastamisesta 1190/1993
YM ohjeet valtion tuke-
masta asuntorakentamisesta
Asuntorahaston ohjeet

L aravavuora-asuntojen ja
aravavuorkatalojen kaytosta,
luovutuksesta ja omaksi
lunastamisesta 1190/1993

L asuntohuoneistojen
vuokrauksesta 481/1995
YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset

2(3)

]

voa

voa

laina-aika + 2v tai
rajoitusaika + 2v

katso kiinteistotoimi ja rakentaminen
kohta 5.5 Talonrakentaminen

valvonta ja seuranta

valvonta ja seuranta



KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Miiriykset ja suositukset
Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Hakemukset vuokra-asuntoihin L asuntohuoneistojen 2v valvonta ja seuranta;
Hyviksytyt vuokrauksesta 481/1995 (Jos Oy valitsee itse ei voi valittaa
Hylatyt Kunta valvoo, jos kunta tekee paatoksen

Asuinkiinteistdjen hoito ja
ylléipito

17.9.2001

Paitokset (viranhaltija)

Vuokrasopimukset
Vuokrasopimuksen irtisanomisasiakirjat

Vuokrankorotusta koskevat asiakirjat:
Piitokset,

ilmoitukset ja vastaavat

Vuokranperintddd koskevat asiakirjat:
mm. vuokranmaksukuitit, paivékirjat
tai vastaavat

Muistutuskirjeet

Perinté- ja ulosottoasiakirjat
Maksusopimukset

yleinen valitusaika on 14 vrk)

10v

L asuntohuoneistojen ] voa +4v Vuokrasuhteesta johtuvan saamisen vanhene-
vuokrauksesta 481/1995 minen on laitettava vireille 3v kuluessa

vuokrasuhteen padttymisestd
L asuntohuoneistojen \ voa +4v
vuokrauksesta 481/1995

J

L asuntohuoneistojen ) Vuokrasuhteesta johtuvan saamisen vanhene-
vuokrauksesta 481/1995 voa + 4v/10v minen on laitettava vireille 3v kuluessa

vuokrasuhteen padttymisestd

katso taloushallinto kohta 2.3

Laskentatoimi, perinté- ja ulosottotoimet

katso kiinteistotoimi ja talonrakentaminen
kohta 5.2 Rakennuskiinteistot, yllépito,
kéytto ja valvonta

3(8)



KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Miiriykset ja suositukset

Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

7.4

LAINA- JA KORKOTUKIASIAT

Hallinnointi

Velkajirjestelyt

17.9.2001

Kunnan my6ntédmien aravalainojen, kunnan
hyviksymien valtion korkotukilainojen ja
kunnan omista varoista myonnettyjen laina-

asiakirjojen hallinnointiin liittyvét asiakirjat:

Lainansaajarekisterit tai vastaavat seuranta-
jérjestelmistd syntyneet asiakirjat
mm. lainanumeroluettelot

Asuntolainakirjanpitoasiakirjat:
Asuntolainarahatilaukset
Valtionkonttorin perintélistat
Laskujaljennokset, laskupéivékirjat

Lainakortit
Luettelot rahoitusselvityksisté
Luettelot lainahakemuksista

Laskutusluettelot ja maksuntarkkailulistat
Lainaryhmittdiset ja lainansaajittain listat
Asuntoyhtigittdin lista

Vuositilasto

Seurantalistat

Lainan saajia koskevat velkajérjestely
asiakirjat:

Toimintaa koskevat ohjeet
Lausuntopyynto ja kunnan lausunto
Tuomioistuimen ilmoitus hakemusasiain
padtokseen saattamisesta

Araval 1189/1993 ja

-A 1587/1993, 47/1995
L vuora-asuntolainojen ja
asumisoikeustalolainojen
korkotuesta 604/2001
YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset

ao. korkotukilainoitusta
koskevat sdaédnnokset

L yksityishenkilon
velkajarjestelystd 57/1993
L yrityksen saneerauksesta
47/1993

43)

voa

laina-aika + 2v

7 laina-aika + 2v

oma tarve

) velkajarjestely-

aika + 2v

katso ao. lainaa koskevat kohdat

kuten Vuokratalojen rakentaminen, valvonta
asunto-osakeyhtion rakentaminen,
henkilokohtaiset lainat ja korkotuet,
osakelainat ja korkotuet

katso taloushallinto kohta 2.3
Laskentatoimi, kirjanpito

katso taloushallinto kohta 2.3
Laskentatoimi, kirjanpito



KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Miiriykset ja suositukset
Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Vuokratalojen rakentaminen

Vuokrataloen valvonta

Kunnan lunastusoikeuden ja
osakkeiden enimmiiishintojen
valvonta

(nk. Hitas-asunto-osakeyhtiot)

17.9.2001

Talokohtaiset laina-asiakirjat:
Lainojen hakuohjeet
Lainahakemus
Ennakkopaitokset
Hankinta-arvon hyvaksyminen
Lainapéitos

Korkoavustusten myontdminen

Vuokravalvontaan liittyvit asiakirjat:
Vuokrantarkistushakemukset
Vuokrankorotusilmoitukset

Asukasvalinnan valvonta-asiakirjat:
Asukasilmoitukset (asuntolainoitetut
vuokratalot)

Vuosi-ilmoitukset

Omistuksen valvonta asiakirjat:

Luovutuksen saajan nimedmisasiakirjat

Tiedoksi tulleet kokouskutsut ja poytakirjat

Asunnon myyntiéd koskevat ilmoitukset,

hintalaskelmat ja
myyntid koskevat selvitykset
Kunnan antama hintapaétos/-vahvistus

Araval 1189/1993

A 1587/1993, 47/1995
YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset
AravarajoitusL 1190/1993
ao. korkotukilainoitusta
koskevat saannokset

Araval 1189/1993

A 1587/1993, 47/1995 3
YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset

J

]

L yhtigjarjestykseen perus-
tuvasta kunnan lunastus-
oikeudesta ja osakkeiden
enimmdishinnoista 235/1991

5(8)

laina-aika + 2v tai
rajoitusaika + 2v

Sv

rajoitusaika + 2v

oma tarve seuranta ja valvonta

voa + 10v seuranta ja valvonta



KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Miiriykset ja suositukset
Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
Asumisoikeusasuntoasiat
Asumisoikeusrekisteri tai vastaava AsumisoikeusasuntoL oma tarve
(kunnassa pidettdva jonotusrekisteri) 650/1990
VN péitokset

Asunto-osakeyhtion
rakentaminen

Henkilokohtaiset lainat

ja korkotuet

17.9.2001

Asumisoikeuden saantia koskevat
hakemusasiakirjat
Hakijan/omistajan ilmoitus saadusta asunnosta

Kunnan asukasvalintaa ja hintaa koskevat
vahvistukset/paatokset

Lainojen hakuohjeet

Lainahakemus

Hankekohtaiset lausunnot
Ennakkopaitokset

Hankinta-arvon hyvaksyminen
Lainapéitos

Rahoitussuunnitelman hyviaksyminen
(Osakekohtaisten rajoitusmerkintdjen
toisteet)

Omakotitalon rakentamisen laina- ja korko-
tukiasiakirjat:

Lainojen ja korkotukien hakuohjeet
Laina-/korkotukihakemus liitteineen

(mm. rakennustapaseloste, rakennusosa-arvio,
lainoitus-/korkotukiarvolaskelmat)

Araval 1189/1993

A 1587/1993, 47/1995
YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset
AravarajoitusL 1190/1993
ao. korkotukilainoitusta
koskevat saannokset

Araval 1189/1993

A 1587/1993, 47/1995

L vuora-asuntolainojen ja
asumisoikeustalolainojen
korkotuesta 604/2001
YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset

ao. korkotukilainoitusta
koskevat sdaédnnokset

6(8)

] 10v

\ laina-aika + 2v

laina-aika + 2v



KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Miiriykset ja suositukset
Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus

Osakelainat ja korkotuet

17.9.2001

Laina-/korkotukipaétokset:
Hyviksytyt hakemukset ja pastokset
Hyldtyt hakemukset ja padtokset
Peruutetut hakemukset

Lainansiirtopatos

Koron alentamista ja takaisinmaksuajan

pidennystd koskeva hakemus
Velkakirja

Vakuutustodistukset

Lainojen ja korkotukien hakuohjeet

Laina-/korkotukihakemus liitteineen
Asunto-osakkeen ostosopimus

Laina-/korkotukipaétokset:
Hyviksytty hakemus ja paétos
Hylatty hakemus ja pédtos
Peruutetut hakemukset

Lainansiirtohakemus
Lainansiirtopaatos

Koron alentamista ja takaisinmaksuajan

pidennystd koskeva hakemus

Velkakirja
Osakekirja
Jalkipantaussitoumus

Araval 1189/1993

A 1587/1993, 47/1995
YM ohjeet ja madraykset
VN péitokset
AravarajoitusL 1190/1993
ao. korkotukilainoitusta
koskevat saannokset

| W

7(8)

laina-aika + 2v
Sv
2v

laina-aika + 2v

velan voa

voa
laina-aika + 2v tai
rajoitusaika + 2v

laina-aika + 2v tai

rajoitusaika + 2v

Sv
2v

laina-aika + 2v

velan voa

valvonta ja seuranta
valvonta ja seuranta

palautetaan lainan ottajalle

palautetaan lainan ottajalle



KUNNALLISTEN ASIAKIRJOJEN SAILYTYSAJAT

7. ASUNTOTOIMI Mairiykset ja suositukset
Toiminto/tehtivi Asiakirjanimike tai Asiakirjan Siilytysaika- Siilytysaikaperuste
tietosisiltd laatimisperuste midriys/-suositus tai muu huomautus
7.5
KORJAUSNEUVONTA JA
- AVUSTUKSET
Korjausneuvontaa koskevat tiedotteet Sv
ja vastaavat ilmoitukset hakemisesta yms. ]
Valtion asuntorahaston kanssa asiointiin L asuntojen korjaus-
liittyvét asiakirjat: avustuksista 1031/98
Vuositilitykset asuntorahastolle VN péitokset ja 10v tai
Rahoitusta koskeva kirjeenvaihto YM ohjeet ja madraykset rajoitusaika + 2v
Myontdmisohjeet
Luettelot hakijoista
Avustushakemus ja katselmuspoytékirja
Avustuksen myontamispastos
Hylétyt hakemukset ja padtos Sv valvonta ja seuranta
Peruutetut hakemukset 2v valvonta ja seuranta
7.6
KUNNAN VAROISTA
MYONNETYT LAINAT,
AVUSTUKSET JA KORKOTUET
Kunnan my6ntdmien avustus-/laina-/korko- katso taloushallinto kohta 2.2 Rahoitus,
tuki- (osakepddoma, rakennerahasto, Myonnetyt lainat ja avustukset
II-sijaislaina, takaus tai kiinnitys) asiakirjat:
Hakuohjeet voa

17.9.2001

Hakemukset liitteineen
Hyviksytty hakemus ja paétos
Hylatty hakemus ja pdétos
Peruutetut hakemukset

Velkakirja tai vastaava sitoumusta
osoittava asiakirja

8(8)

laina-aika + 2v
2v
2v

] velan voa

palautetaan lainan ottajalle
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